Associagdo Cristd Estdncia de Luz — ACEL

CNPT: 65.053.704/0001-78

CENTRO COMUNITARIO DE CONVIVENCIA INFANTIL - CECOI
LAR ESCOLA “"MAE MARIQUINHA"

Procedimento de Selecdao e Contratacao de Funcionarios

OBJETIVO

Elencar os principios basicos a serem observados no processo de recrutamento e
selecdo de pessoal para o preenchimento de vagas na ACEL, estabelecendo as regras
e procedimentos para a execugdo do processo seletivo e da admisséo de empregado
que sera empregado em todos os processos de recrutamento e selecdo necessarios
para a capitagado de colaboradores em carater externo ou interno, para que se promova
o aumento de quadro, substituigdes, promog¢des e afastamentos temporarios.

RESPONSABILIDADES

Equipe Gestora : Diretor e Coordenador Pedagdgico: responsavel pela
aprovacgao de todas as contratacdes da ACEL

PROCEDIMENTOS
Existéncia de vaga
- Um Processo Seletivo sé podera ser iniciado quando houver vaga aprovada
pela Diretoria e pretendentes a ocupar a vaga interno ou externo. Primeiramente

busca-se um colaborador capacitado internamente ndo havendo recorre-se a
procura externa.

Processo Seletivo

- A lei brasileira proibe discriminagdo, sob qualquer fundamento, néo podendo
ser rejeitado candidato por motivo de credo, raga, origem geografica, sexo,
idade, aparéncia fisica, estado civil ou orientagdo sexual. Assim, s&o
considerados critérios basicos de Selegao:

- Escolaridade e perfil compativel com a funcéo a ser exercida;

- Idade minima exigida de 18 anos

- E permitida a participagdo de colaboradores da ACEL em processo interno
desde que preencham os requisitos da vaga e que ndo apresentem registro de
adverténcias de conduta em um periodo de 12 meses anterior a solicitagdo.

- Estagiarios da ACEL poderdo participar do processo seletivo para vagas
pedagogicas, desde que preencham todos os requisitos.

o e e ——— - o . e — s = -

- s

strada Municipal José Benedito de Oliveira, 1915 fundos
Bairro dos Freitas — CEP: 12214-420 - Sdo José dos Campos/SP
Telefone: (12) 3948-1100 / 3948-1846

E-mail: acelsjc@yahoo.com.br




CNPF: 65.053. ?04/0001 78

CENTRO COMUNITARIO DE CONVIVENCIA INFANTIL - CECOI
LAR ESCOLA "MAE MARIQUINHA"

Selegao:

- Os candidatos que estiverem dentro do perfil serdo convidados a participar do
processo seletivo, formatado da seguinte maneira:

- Teste de conhecimentos e dindmicas aplicadas no momento da entrevista em
grupo, realizados pelo Diretor e Coordenador Pedagogica para todas as areas.

- Em caso de candidato interno ele sera avaliado pela equipe gestora e caso
preencha os requisitos nao havera necessidade

Contratagiao:

O candidato aprovado deve receber a lista de documentos necessarios e
apresenta-los juntamente com o ASO (Atestado de Sadde Ocupacional)
realizado em local determinado pela OSCL e seguindo as exigéncias legais de
cada fungao

O atestado juntamente com demais documentos devem ser encaminhados para
o setor de RH para dar continuidade as burocracias necessarias.

Apods esse procedimento a Equipe Gestora deve fazer a integragéo do novo
funcionario apresentando o local que ira apresentando o documento Marcas da
Instituicdo para a fungao determinada.

Sa0 José dos Campos, 02 de Maio de 2018

—

Josmara Maria Paiva Correia
Diretorg Pedagodgica

iago de Almeida
Diretora

Marizette Ap/
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